
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
ИВАНИЧЕСКАЯ СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА 

 
669471, Российская Федерация, Иркутская область, Аларский район, с. Иваническое, ул. 

Центральная, дом № 61А 
Тел. 8950-125-35-36, e-mail: Ivanixeck@yandex.ru 

ИНН/КПП 8501003984/385101001, ОГРН 1028500567457 
 
ПРИКАЗ 
 
30.08.2023 г.                                                                                  № ______ 
 
с. Иваническое 
 
О переходе на электронный журнал учета успеваемости обучающихся, отмене ведения 
бумажных журналов 
 
 
 С целью совершенствования обеспечения процессов управления образовательной 
организации, планирования и организации учебного процесса на основе информационных 
технологий  в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Распоряжением 
Правительства РФ от 17.12.2009 г. № 1993 –р «Об утверждении сводного перечня 
первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в 
электронном виде», Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», по согласованию с Управляющим советом (протокол № 1 от 
29.08.2023 г) и решения Педагогического совета от 30.08.2023 г. 
ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Отменить ведение бумажных журналов и осуществлять переход к системе ведения 
электронных журналов/дневников (далее ЭЖ) успеваемости обучающихся с 
01.09.2023 г  

2. Использовать ЭЖ для фиксации уроков с использованием информационной 
образовательной системы Дневник.ру 

3. Возложить на Минутдинова Руслана Тагировича, учителя информатики 
обязанности по контролю за техническим обеспечением работы ЭЖ 

4. Утвердить: 
• Положение о ведении электронного учета (приложение 1) 
• Регламент оказания государственной услуги «Предоставления информации 

о текущей успеваемости обучающихся , ведение электронного дневника и 
электронного журнала(приложение 2) 

• Инструкцию по ведению учета учебной деятельности(приложение 3) 
 

5. Возложить обязанности по консультированию учителей по вопросам работы с 
электронным журналом на Шилкину Елену Анатольевну, заместителя директора 
по учебно-воспитательной работе. 

6. Шилкиной Елене Анатольевне, заместителю директора по учебно-воспитательной 
работе : 

• обеспечитьконтроль выполнения план –графика перехода на электронный 
учет успеваемости обучающихся ; 

• обеспечитьинформационное наполнение электронных журналов; 
• осуществлять контроль за своевременностью и правильностью  работы 

учителей-предметников и классных руководителей по информационному 
наполнению электронных журналов 

mailto:Ivanixeck@yandex.ru


• своевременно осуществлять замену отсутствующего педагога с отметкой в 
электронном журнале 

•  
 

7.                  , заместителю директора по воспитательной работе организовать  
• работуклассных руководителей по выдаче родителям (законным 

представителям)и обучающимся коды доступа к Дневник.ру 
• контроль своевременности информирования класснымируководителями 

родителей  о текущей и итоговой успеваемости и посещаемости 
обучающихся. 

8. Учителям –предметникам, классным руководителям осуществлять работу по 
ведению электронных журналов строго в соответствии утвержденными данным 
приказом документами. 

9. Классным  руководителям внести необходимые сведения обучающихся до 
01.09.2023 г 

10. Контроль за выполнением данного приказа  оставляю за собой 
 
 
 
 
Директор школыН.Н. Кожевникова 
 
 
 

С приказом ознакомлены:   Шилкина Е А 
                                                                                                                     Петрова Л С 

Мосоева  В М 
                                                                                                            Васильева С А 
Васерда ВП 
Иринчеева Е Г 
Баргуева М Б 
Стаматов Б И 
Первакова Т К 
                                                                                                            Павлова Н Е 
                                                                                                            Еськина М П 
                                                                                                            Зинчук Н В 
                                                                                                            Алексеенко О А 
Пилипчук Н  
                                                                                                             Гребенюк Л А 
Палхаева Е Л 
Сарайкина И Е 
                                                                                                             Колесникова Г Н 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 Приложение 1 к приказу №      от 30.08.2023г. 

МБОУ Иваническая СОШ  
 

Положение 
о ведении электронного учета успеваемости обучающихся МБОУ Иваническая 

СОШ  в информационной образовательной платформе  Дневник.ру 
 

 
1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение об электронном классном журнале (далее – Положение) 
разработано на основании действующего законодательства Российской Федерации о 
ведении документооборота и учета образовательной деятельности: 

• Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации» в редакции от 5 декабря 2022 года; 

• Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О 
персональных данных» с изменениями на 14 июля 2022 года; 

• Письма Минобрнауки России от 15.02.2012 № АП-147/07 «О методических 
рекомендациях по внедрению систем ведения журналов успеваемости в электронном 
виде» с изменениями от 21.10.2014г; 

• Письма Федерального агентства по образованию от 29.07.2009 № 17-110 «Об 
обеспечении защиты персональных данных»; 

• Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской 
Федерации от 26 августа 2010 года № 761 «Об утверждении Единого квалификационного 
справочника должностей руководителей, специалистов и служащих», раздел 
«Квалификационные характеристики должностей работников образования», в котором 
говорится, что в должностные обязанности учителя входит «осуществление контрольно-
оценочной деятельности в образовательном процессе с использованием современных 
способов оценивания в условиях информационно-коммуникационных технологий 
(ведение электронных форм документации, в том числе электронного журнала и 
дневников обучающихся)», в редакции о 31.05.2011 года. 

• Приказом № 582 от 21.07.2022 «Об утверждении перечня документации, 
подготовка которой осуществляется педагогическими работниками при реализации 
основных образовательных программ» 

1.2. Электронный журнал (ЭЖ) является государственным нормативно-финансовым 
документов и ведение его обязательно для каждого учителя и классного руководителя. 

1.3. Электронным классным журналом называется комплекс программных средств, 
включающий базу данных и средства доступа к ней. 

1.4. Электронный классный журнал служит для решения задач, описанных в п.2 
настоящего Положения. 

1.5. Настоящее Положение устанавливает единые требования по ведению электронного 
журнала успеваемости/ электронного дневника обучающегося (ЭЖ/ЭД), определяет 
понятия, цели, требования, организацию и работу электронного классного журнала 
школы. 

1.6. Электронный журнал должен поддерживаться в актуальном состоянии. 



1.7. Пользователями электронного журнала являются: администрация школы, учителя, 
классные руководители, обучающиеся и родители. 

1.8. Электронный журнал является частью информационно-образовательной системы 
школы. 

1.9. В случае невыполнения данного Положения об электронном классном журнале 
администрация образовательной организации имеет право налагать дисциплинарные 
взыскания в установленном действующим законодательством порядке. 
2. Задачи, решаемые с помощью электронного классного журнала 
Электронный журнал используется для решения задач: 

2.1. Хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся. 
2.2. Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель для 

оформления в виде документа в соответствии с требованиями российского 
законодательства. 

2.3. Оперативный доступ к оценкам за весь период ведения журнала по всем предметам 
в любое время. 

2.4. Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации. 
2.5. Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости и 

посещаемости их детей. 
2.6. Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом 

на текущий учебный год. 
2.7. Создание единой базы календарно-тематического планирования по всем учебным 

предметам и параллелям классов. 
2.8. Создание и реализация дистанционных учебных курсов. 
2.9. Создание портфолио обучающихся, педагогов. 

2.10. Создание условий для дистанционного консультирования заболевших детей. 
2.11. Разработка и проведение диагностических и тестовых работ с целью 

промежуточного и итогового контроля. 
2.12. Автоматизация создания промежуточных  итоговых отчетов учителей-

предметников, классных руководителей и администрации. 
2.13. Обеспечение возможности прямого общения между учителями, администрацией, 

родителями и обучающимися вне зависимости от их местоположения. 
3. Правила и порядок работы с электронным классным журналом 

3.1. Пользователи получают реквизиты доступа к электронному журналу в следующем 
порядке: 

• Учителя, классные руководители, администрация получают реквизиты доступа у 
администратора ЭЖ; 

• Родители обучающихся получают реквизиты у классных руководителей или 
самостоятельно, регистрируясь в системе электронный журнал/электронный дневник 
(ЭЖ/ЭД). 

3.2. Классные руководители своевременно заполняют журнал и следят за 
достоверностью данных об обучающихся и их родителях в соответствии с 
инструкцией. 

3.3. Учителя аккуратно и своевременно заносят данные об учебных программах и их 
прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних 
заданиях в соответствии с инструкцией. 

3.4. Заместитель директора школы по УВР осуществляет периодический контроль за 
ведением электронного журнала, содержащий процент участия в работе, процент 
обучающихся, не имеющих оценок, процент обучающихся, имеющих одну оценку, 
запись домашнего задания, учет пройденного учебного материала. 



3.5. Родители и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным и 
используют ЭЖ/ЭД для его просмотра в соответствии с инструкцией. 

4. Права, обязанности 
4.1. Права: 
• Все пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и 

круглосуточно; 
• Все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам 

работы с электронным журналом; 
Директор школы имеет право: 

• Назначать сотрудников школы на исполнения обязанностей в соответствии с 
данным положением; 

• Обозначать темы для обсуждения, касающиеся образовательной деятельности, и 
процесса управления школой; 

• Публиковать приказы и положения, издаваемые в школе, в раздел «Документы». 
Заместитель директора по УВР имеет право: 
• Получать своевременную индивидуальную консультацию по вопросам работы с 

электронным журналом; 
• Обсуждает любую тему, касающуюся образовательной деятельности, и процесса 

управления школой; 
• Вести личное электронное портфолио. 

Администратор по ЭЖ/ЭД имеет право: 
• Обсуждать любую тему, касающуюся образовательной деятельности, и процесса 

управления школой; 
• Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с электронным журналом и 

дневником. 
Учитель-предметник имеет право: 
• Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом; 
• Формировать свои электронные курсы, итоговые, промежуточные и контрольные 

тестовые работы и использовать их при проведении уроков; 
• Обсуждать любую тему, касающуюся образовательной деятельности и процесса 

управления школой; 
• Обсуждать и вносить предложения по улучшению работы с электронным журналом и 

дневником; 
• При своевременном, полном и качественном заполнении электронного журнала 

формировать отчеты по работе в электронном виде: Календарно-тематическое 
планирование; Итоги успеваемости по предмету за учебный период; Отчет учителя-
предметника по окончании учебных периодов и итоговый; 

• Создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений; 
Классный руководитель имеет право: 
• Получать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным журналом; 
• Обсуждать любую тему, касающуюся образовательной деятельности и процесса 

управления школой; 
• При своевременном, полном и качественном заполнении журнала учителями-

предметниками формировать отчеты по работе в электронном виде: Отчет о 
посещаемости класса (по месяцам); Предварительный отчет классного руководителя за 
учебный период; Отчет классного руководителя за учебный период; Итоги успеваемости 
класса за учебный период; Сводная ведомость учета успеваемости обучающихся класса; 
Сводная ведомость учета посещаемости. 



• Формировать при необходимости «Информационное письмо для родителей» в бумажном 
виде для вклеивания в обычный дневник обучающегося; 

• Создавать и публиковать объявления на электронной доске объявлений; 
• Вести личное электронное портфолио. 

4.2. Обязанности: 
Директор организации, осуществляющую образовательную деятельность, обязан: 

• Разрабатывать и утверждать нормативную и иную документацию 
образовательной организации по ведению ЭЖ/ЭД; 

• Осуществлять контроль за ведением ЭЖ/ЭД; 
• Создать все необходимые условия для внесения и обеспечения работы 

электронного журнала в учебно-воспитательной деятельности и процессе 
управления школой; 

Заместитель директора по УВР обязан: 
• Совместно с другими административными сотрудниками 

разрабатывать нормативную базу образовательной деятельности для ведения 
ЭЖ/ЭД для размещения на сайте школы; 

• Формировать расписание занятий по классам, учителям и кабинетам 
в начале учебного года. При необходимости проводить корректировку расписания; 

• Проверять наличие календарно-тематического планирования в 
электронном журнале школы у учителей предметников до начала учебного года; 

• Контролировать своевременность заполнения электронного журнала 
учителями-предметниками и классными руководителями с помощью «Отчета о 
доступе к классному журналу»; 

• Создавать и публиковать объявления на электронной доске 
объявлений о времени и месте классных собраний, изменениях в расписании и 
другой оперативной информации для учителей, обучающихся и их родителей; 

• Анализировать данные по результативности образовательной 
деятельности и при необходимости формировать необходимые отчеты в бумажном 
виде по окончанию учебных периодов. 

Администратор по ЭЖ/ЭД обязан: 
• Организовать внедрение ЭЖ/ЭД в организации, осуществляющей образовательную 

деятельность; 
• Разработать совместно с администрацией школы, нормативную базу по ведению 

ЭЖ/ЭД; 
• Обеспечить всех пользователей реквизитами доступа к электронному журналу. 

Вести базу данных пользователей и статистику работы с электронным журналом; 
• Контролировать работу с электронным журналом всех участников образовательной 

деятельности: администрации, учителей, обучающихся и их родителей; 
• Обеспечивать своевременную консультацию по вопросам работы с электронным 

журналом; 
• Проводить школьные семинары, направленные на изучение возможностей и 

способов работы с электронным журналом; работы с электронным журналом; 
• Поддерживать связь с родителями и осуществлять необходимые консультации по 

вопросам подключения и работы с электронным журналом; 
• Размещать на школьном сайте нормативно-правовые документы по ведению 

ЭЖ/ЭД; 
Классный руководитель обязан: 



• Проходить обучения на школьных семинарах, направленных на изучение приемов 
работы с электронным журналом; 

• Заполнять и следить за актуальностью данных об обучающихся своего класса и их 
родителях; 

• Контролировать своевременное (еженедельное) заполнения базы данных ЭЖ/ЭД об 
обучающихся учителями-предметниками; вести мониторинг успешности обучения; 

• Инструктировать обучающихся и их родителей по вопросам регистрации в ЭЖ/ЭД; 
• Вносить в электронный журнал факты пропуска занятий обучающимися по 

уважительной причине; 
• Еженедельно корректировать выставление учителями предметниками факты 

пропуска занятий обучающимися; 
• Оповещать родителей неуспевающих обучающихся, обучающихся пропускающих 

занятия по неуважительной причине; 
• Проводить обучение для учеников и родителей (законных представителей) по 

работе с ЭЖ/ЭД; 
• Организовать обмен информацией с обучающимися и родителями (законными 

представителями); 
• Осуществлять контроль доступа родителей и обучающихся. 

Учитель-предметник обязан: 
• Проходить обучения на школьных семинарах, направленных на изучение приемов 

работы с электронным журналом; 
• Заполнять электронный журнал непосредственно на уроке; 
• Ежедневно заполнять данные по домашним заданиям; 
• Систематически проверять и оценивать знания обучающихся, а также отмечать 

посещаемость в электронном журнале; 
• Исправление отметок и выставление отметок  «задним числом» запрещено; 
• 1-х классах обучение безотметочное, домашнее задания в ЭЖ не записываются, 

осуществляется заполнение тем уроков, учет посещаемости, движения обучающихся, 
общение учителя с родителями (законными представителями); 

• Для объективной аттестации обучающихся за четверть и учебный год необходимо 
не менее трех отметок (при 1-часовой недельной нагрузке) и не менее 5 отметок (при 
учебной нагрузке 2 и более часов в неделю) с обязательным учетом качества знаний 
обучающихся по письменным контрольным, проверочным, лабораторным, практическим 
работам. 

• В случае проведения письменных контрольных работ, проверка работ учителем и 
выставление отметок в ЭЖ осуществляется в сроки, предусмотренные нормами 
проверки письменных работ; 

• В случае наличия у обучающихся справки-освобождения от уроков физической 
культуры, оцениваются положительно теоретические знания по предмету. Запись «осв.» 
в журнале не допускается; 

• Отметки за четверть и учебный год выставляются в столбце, следующем 
непосредственно за столбцом даты последнего урока; 

• Выставлять итоговые оценки обучающихся за четверть, полугодие, год, экзамен и 
итоговые не позднее сроков, оговоренных приказом по школе по завершении учебного 
периода; 

• При необходимости оповещать родителей неуспевающих обучающихся, 
обучающихся, пропускающих занятия; 



• До начала учебного года создать календарно-тематическое планирование и 
внедрить его в электронный журнал. Количество часов в календарно-тематическом 
планировании должно соответствовать учебному плану; 

• Вести все записи по всем учебным предметам (включая уроки по иностранному 
языку) на русском языке с обязательным указанием не только тем уроков, но и тем 
заданий по уроку; 

• Определить состав подгрупп совместно с классным руководителем, при делении 
класса по предмету на подгруппы, и сообщить администратору по ЭЖ/ЭД. Записи вести 
индивидуально каждым учителем, ведущим подгруппу; 

• На странице электронного журнала «Темы уроков и задания» вводить тему, 
изученную на уроке. 

4.3. Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с ЭЖ под логином и 
паролем педагогов. 

4.4. Запрещено передавать носитель ЭЖ (флеш-носитель) посторонним лицам. 
4.5. Разглашать пароль входа в систему ЭЖ/ЭД посторонним лицам. 

5. Общие правила ведения учета 
5.1. Внесение информации о занятии и об отсутствии должны производиться по факты 

в день проведения. Если занятие проводилось вместо основного преподавателя, факт 
замены должен отражаться в момент внесения учетной записи. 

5.2. Внесение в журнал информации о домашнем задании должно производиться в день 
проведения занятия не позднее, чем через 3 часа после окончания всех занятий данных 
обучающихся. 

5.3. Результаты оценивания выполненных обучающимися работ должны выставляться 
не позднее 10 дней со дня их проведения в соответствии с принятыми в образовательной 
организации правилами оценки работ. 

5.4. Архивное хранение учетных данных должно предусматривать контроль за их 
целостностью на протяжении всего необходимого срока. 

6. Условия совмещенного хранения данных в электронном виде и на бумажных 
носителях 

6.1. В случае необходимости использования данных ЭЖ из электронной формы в 
качестве печатного документа информации выводится на печать и заверяется в 
установленном порядке. Архивное хранение учетных данных на бумажных носителях 
должно осуществляться в соответствии с действующим Порядком Рособрнадзора, 
утвержденным приказом МинобрнаукиРоссии  № 546 о 25 апреля 2022 года. 

6.2. Сводная ведомость итоговой успешности класса за учебный год выводится из 
системы учета в том виде, который предусмотрен действующими требованиями 
архивной службы. Если данные по учебному году хранятся в электронном виде, сводная 
ведомость может быть передана в архив сразу по завершении ведения учета в 
соответствующем классном журнале. 

6.3. При ведении учета в электронном виде необходимость вывода данных на печать 
для использования в качестве документа определяется соответствием используемой 
информационной системы ГОСТ Р ИСО 15489-1-2019 «Национальный стандарт 
Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и 
издательскому делу. Информация и документация. Управление документами» 

7. Заключительные положения 
7.1. Настоящее Положение об электронном классном журнале/дневнике является 

локальным нормативным актом, принимается на Педагогическом совете школы и 
утверждается приказом директора школы. 



7.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 
письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской 
Федерации. 

7.3. Положение об электронном классном журнале принимается на неопределенный 
срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке, предусмотренном 
п.7.1 настоящего Положения. 

7.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и 
разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

 
Приложение 2 к приказу №    от 30.08.2023г. 

 МБОУ Иваническая СОШ 
 

Регламент оказания услуги "Предоставление информации о текущей успеваемости 
обучающегося, ведение электронного дневника и электронного журнала успеваемости"  

МБОУ Иваническая СОШ 
 

1.  При ведении учета успеваемости с использованием информационной образовательной платформы 
Дневник.ру обучающимся и их родителям (законным представителям) обеспечивается 
возможность оперативного получения информации без обращения к сотрудникам школы 
(автоматически). 
Для родителей (законных представителей), которые заявили о невозможности или нежелании 
использовать доступ к электронным формам представления информации, должно быть обеспечено 
информирование о результатах обучения не реже, чем один раз в 2 недели с использованием 
распечатки результатов. 

2.  Рекомендуется регулярно информировать обучающихся и их родителей (законных 
представителей) о прогнозе их итоговой успешности обучающихся за отчетный период (четверть, 
полугодие, год и пр.). 

3.  Информация об итоговом оценивании и конкурсных (экзаменационных) испытаниях должна быть 
доступна обучающимся и их родителям (законным представителям) не позже суток после 
получения результатов. 

4. Родители обязаны не реже двух раз в неделю контролировать текущую успеваемость 
обучающихся, о чём классный руководитель и администрация школы имеет возможность 
получать сведения в конце учебных периодов: четвертей, полугодия и года родители 
просматривают электронный дневник в разделе «итоговые оценки» с отсылкой сообщения 
классному руководителю. 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

Приложение 3 к приказу №      от 30.08.2023г. 
МБОУ Иваническая СОШ  

 
Инструкция 

по ведению электронного учета успеваемости обучающихся  МБОУ Иваническая СОШ  
в информационной образовательной платформе Дневник.ру 

 
1. Общие положения 

1.1Электронный журнал является государственным нормативно-финансовым документом, и 
ведение его обязательно для каждого учителя и классного руководителя. 
1.2.Электронным классным журналом называется комплекс программных средств, включающий 

базу данных и средства доступа к ней. 



1.3.Электронный классный журнал служит для решения задач, описанных в п.2 настоящей 
Инструкции. 

1.4. Настоящая Инструкция определяет понятия, цели, требования, организацию и работу 
электронного классного журнала общеобразовательного учреждения. 

1.5.  Электронный журнал должен поддерживаться в актуальном состоянии. 
1.6.  Пользователями электронного журнала являются: администрация школы, учителя, классные 

руководители, ученики и родители. 
1.7.  Электронный журнал является частью Информационной системы школы. 

2. Задачи, решаемые электронным классным журналом 
2.1.  Предоставление разноаспектной информации об учебной деятельности и ее участниках, а 

также средств мониторинга качества общего образования для различных заинтересованных 
сторон. 

2.2.  Создание условий для обмена опытом, дистанционного обучения и повышения 
квалификации. 

2.3.  Хранение данных об успеваемости и посещаемости обучающихся. 
2.4.  Вывод информации, хранящейся в базе данных, на бумажный носитель для оформления в 

виде документа в соответствии с требованиями Российского законодательства. 
2.5.  Оперативный доступ к отметкам за весь период ведения журнала по всем предметам в 

любое время с любого устройства с выходом в интернет. 
2.6.  Автоматизация создания периодических отчетов учителей и администрации. 
2.7.  Своевременное информирование родителей по вопросам успеваемости и посещаемости их 

детей. 
2.8.  Контроль выполнения образовательных программ, утвержденных учебным планом 

на текущий учебный год. 

3. Правила и порядок работы с электронным классным журналом 
3.1.  Пользователи получают реквизиты доступа к системе через классного руководителя. 
3.2.  Классные руководители своевременно заполняют журнал и следят за достоверностью 

данных об учащихся и их родителях в соответствии с инструкцией, ведут переписку с 
родителями. 

3.4. Учителя - предметники аккуратно и своевременно заносят данные об учебных программах и 
их прохождении, об успеваемости и посещаемости обучающихся, домашних заданиях в 
соответствии с инструкцией и регламентом ведения электронных журналов в части 
выставления текущих, четвертных, полугодовых, годовых, экзаменационных и итоговых 
отметок обучающимся. 

3.5.  Заместители директора школы осуществляют периодический контроль над ведением 
электронного журнала, содержащий процент участия в работе, процент обучающихся, не 
имеющих отметок, процент обучающихся, имеющих одну отметку, запись домашнего 
задания, учет пройденного учебного материала, процент участия родителей и обучающихся. 

3.6.  Родители и обучающиеся имеют доступ только к собственным данным и используют 
электронный дневник для: 
• просмотра и ведения переписки в соответствии с инструкцией; 
• просмотра домашнего задания; 
• просмотра данных об успеваемости (журнал, итоговые/средние оценки, рейтинг, 
• посещаемость); 
• обмена сообщениями с педагогами, учениками, родителями; 
• получения информации о событиях школы/класса и т.д. 

4. Порядок работы с бумажными копиями электронных журналов 

Бумажные копии ЭЖ заполняются в конце каждой четверти в 2-9 классах и в конце 



каждого полугодия в 10-11 классах. 
4.1. в 1-ый день каникул учителя-предметники проверяют выставление итоговых 

отметок в ЭЖ во всех классах, где они ведут уроки согласно тарификации. 
4.2.  Во 2-ой день каникул: 
Заместители директора выводят текущие и итоговые отметки на печать по классам и 

выносят их в учительскую на подпись учителям - предметникам и классным руководителям. 
4.3.  В 3-ий день каникул учителя-предметники проверяют достоверность бумажных 

копий и подписывают все листы по своему предмету в каждом классе с расшифровкой и датой. 
4.4. на 4-ый день каникул классные руководители на титульном листе класса заверяют 

достоверность бумажной копии классного журнала личной подписью, датой и сдают её 
заместителям директора. 

4.5.  На 5-ый день 
Заместители директора заверенные своей подписью бумажные копии классных 

электронных журналов сдают делопроизводителю в общий реестр. 
секретарь представляет классные журналы на подпись директору, заверяет их школьной 

печатью и формирует общую папку за четверть, полугодие или год. 

5. Права, ответственность 
5.1. Права: 
а) пользователи имеют право доступа к электронному журналу ежедневно и 

круглосуточно; 
б) все пользователи имеют право на своевременные консультации по вопросам работы с 

электронным журналом; 
в) заместители директора, учителя-предметники и классные руководители имеют право на 

вознаграждение при распределении баллов стимулирующей части заработной платы за 
безупречное выполнение данной Инструкции; 

г) классные руководители имеют право информировать родителей о состоянии 
успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных 
электронного журнала; 

д) в случае невыполнения настоящей Инструкции администрация оставляет за собой 
право административного и финансового взыскания в рамках законодательства РФ. 

5.2. Ответственность: 
Директор: 

а) утверждает учебный план, педагогическую нагрузку, расписание, издаёт приказ по 
тарификации; 

б) подписывает и заверяет печатью бумажные копии электронных журналов по окончании 
каждого отчетного учебного периода и по окончании учебного года; 

в) несёт личную ответственность за создание условий для работы в электронных 
журналах, сохранность архива. 

Ответственный за работу с электронным журналом по школе: 
а) организует постоянно действующий пункт для обучения работе с электронным 

журналом учителей, классных руководителей и родителей в соответствии с графиком, по мере 
необходимости; 

б) ежемесячно и по окончании учебных периодов составляет отчеты по работе учителей с 
электронными журналами на основе «Анализа работы с классным журналом ЭЖ». 

Заместители директора: 
а) по окончании отчетного учебного периода выводят бумажные копии электронных 

журналов по классам с итоговыми оценками и пропущенными уроками на печать; 
б) проверенные бумажные копии электронных журналов заверяют подписью, 

расшифровкой подписи и датой; 



в) передают бумажные копии электронных журналов секретарю под подпись в журнале 
сдачи документов строгой отчётности для дальнейшего архивирования. 

Секретарь: 
а) по окончании учебного периода архивирует (нумерует, прошивает, заносит в реестр) 

бумажные копии электронных журналов; 
г) ведёт архив. 

Учитель: 
а) электронный журнал заполняется учителем в день проведения урока; 
б) в случае болезни учителя предметник, замещающий коллегу, заполняет электронный 

журнал в установленном порядке; 
в) несет ответственность за ежедневное и достоверное заполнение электронных журналов; 
г) в случае проведения письменных контрольных (тестовых) работ проверка работ 

учителем и выставление отметок учащимся за работу осуществляется в следующие сроки: 
не позднее, чем через 5 дней в 2 - 9 классах, 
в 10- 11 классах - в течение 7 дней; 
д) отвечает за накопляемость отметок обучающимся, которая зависит от недельной 

нагрузки учителя и должна соответствовать Положению о сроках, периодичности, порядке 
текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся; 

е) устраняет замечания в электронном журнале, отмеченные заместителем директора по 
УВР в установленные сроки; 

ж) Своевременно выставляет отметки в графе того дня (числа), когда проведен урок или 
письменная работа с указанием вида работы из выпадающего списка. Запрещается исправление 
отметок и выставление отметок «задним числом». Отметки за письменные работы выставляются в 
сроки, предусмотренные нормами проверки письменных работ; 

з) систематически заводит в электронном журнале задание на дом в соответствии с 
инструкцией; 

и) несет ответственность за своевременное и в полном объеме прохождение календарно-
тематического планирования; 

к) отмечает в электронном журнале отсутствие учащегося; 
л) несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую 

подключение посторонних. 

Классный руководитель: 

а) отражает в электронном журнале причину отсутствия ученика на уроке (Б - болеет, У- 
пропуск урока по уважительной причине, Н- неявка на урок по неуважительной причине, O- 
опоздал); 

б) Несет ответственность за достоверность списков класса и информации об обучающихся 
и их родителях на основании заявления о предоставлении права школе на размещение 
персональных данных. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Регулярно, не реже одного раза в месяц, проверяет изменение фактических данных и при 



наличии таких изменений вносит соответствующие поправки; 
в) систематически, не реже 1 раза в 2 недели информирует родителей о состоянии 

успеваемости и посещаемости их детей через отчеты, сформированные на основе данных 
электронного журнала; 

г) предоставляет за 2 недели до окончания учебного периода заместителям директора по 
УВР предварительные отчеты об успеваемости и посещаемости обучающихся класса на 
бумажных носителях; 

д) предоставляет по окончании учебного периода заместителям директора по УВР отчеты 
об успеваемости и посещаемости обучающихся класса на бумажных носителях; 

е) несет ответственность за сохранность своих реквизитов доступа, исключающую 
подключение посторонних. 

6. Отчетные периоды 
6.1.  Отчет об активности пользователей при работе с электронным журналом создается 

один раз в неделю. 
6.2.  Отчет о заполнении электронного журнала и накопляемости отметок создается 

ежемесячно и по итогам учебного года. 
6.3.  Отчеты по успеваемости и посещаемости создаются в конце отчетного учебного 

периода и учебного года. 

ЗАПРЕЩЕНО 
Категорически запрещается допускать обучающихся к работе с электронным журналом с 

аккаунта учителя или классного руководителя (только просмотр). 
 

Приложение 4 к приказу №      от 30.08.2023 г. 
МБОУ Иваническая СОШ  

Правила 
выставления  оценивания обучающихся и выставлении отметок в электронный 

журнал 
 

Настоящие Правила выставления оценок в электронный журнал разработаны в соответствии:  

 с Законом РФ «Об образовании» от 29.12.2012 « 273-ФЗ».  
Принципы выставления оценки в электронный журнал: 

 система оценивания должна показывать динамику успехов обучающихся в различных сферах 
познавательной деятельности; 

 в систему оценивания должен быть заложен механизм поощряющий и развивающий; 
 оценка должна дать возможность определить, насколько успешно ученик освоил учебный 

материал или сформировал практический навык; 

 критерии оценивания должны быть справедливы и объективны; 
 при выставлении оценки должны учитываться возрастные и индивидуальные особенности 

обучающихся;  
Шкала оценок, выставляемых в электронный журнал: 

 оценка «5» выставляется в случае, если устный ответ, письменная работа, практическая 
деятельность обучающегося в полном объеме соответствует изученной теме, допускается 
один недочет, объем знаний, умений, навыков составляет 91- 100% содержания (правильный 
полный ответ, представляющий собой связное, логически последовательное сообщение, 
умение применять правила, определения, обоснование суждения); 



 оценка «4» выставляется, если устный ответ, письменная работа, практическая деятельность 
в общем соответствуют требованиям учебной программы и объем знаний, умений и навыков 
обучающегося составляет 75-90% содержания (правильный, но не совсем точный ответ); 

 оценка «3» выставляется, если устный ответ, письменная работа, практическая деятельность 
в основном соответствуют требованиям программы, однако имеется определенный набор 
грубых и не грубых ошибок и недочетов. Обучающийся владеет знаниями, умениями, 
навыками в объеме 50-74% содержания (правильный, но не полный ответ, допускаются 
неточности в определении понятий или формулировке правил, недостаточно обоснованы 
суждения, не приведены примеры, материал излагается непоследовательно);  

 оценка «2» выставляется, если устный ответ, письменная работа, практическая деятельность 
частично соответствуют требованиям программы, имеются существенные недостатки и 
грубые ошибки, объем знаний, умений, навыков  

За невыполнение домашней работы такжевыставляется оценка «2»; 

 оценка «1» выставляется в случае, если в письменной (проверочной) работе обучающимся не 
выполнено ни одного задания; 

 обучающимся, освобожденным от занятий физической культуры на основании медицинской 
справки, отметка выставляется за изучение теоретических вопросов учебной дисциплины.  

Права и обязанности обучающегося при получении оценки: 

 обучающийся имеет право на индивидуальное обоснование оценки; 
 обучающийся, пропустивший тематический контроль по любой причине отсутствия, может 

выполнить контроль в сроки, обозначенные учителем- предметником; 

 обучающийся обязан оповещать учителя-предметника об ошибочно выставленной оценке; 

 обучающемуся, пропустившему 50% и более учебных занятий в течение аттестационного 
времени, оценка за промежуточную аттестацию ( четверть) может быть выставлена только 
после сдачи обучающимся пропущенного учебного материала в сроки, определенные 
учителем; 

 ответственность за сдачу пропущенного учебного материала возлагается на обучающегося и 
его родителей (законных представителей).  

Основные временные параметры работы с электронным журналомучителем-
предметником: 

 учитель-предметник в течение урока или не позднее заполняет темы уроков в соответствии с 
календарно-тематическим планированием, указывает виды выполненных на уроке работ, 
записывает содержание домашнего задания и характер его выполнения, страницы, номера 
задач и упражнений; 

 учитель - предметник выставляет оценки за контрольную, самостоятельную  работу, 
математические диктанты, тестирование и др. в рамках внутреннего мониторинга к 
следующему уроку; 

 учитель-предметник выставляет оценки за письменную работу (включая  сочинения по 
русскому языку и литературе в 5-8 классах  в течение 5 дней,  в 10-11 классах  в течение 
одной 8-10 дней со дня ее проведения; 

 внесение информации об обучающихся, отсутствующих на уроке, опоздавших на урок, 
должно производиться учителем-предметником по факту в день проведения; 

 учитель-предметник выставляет оценки в рамках промежуточной (итоговой) аттестации 
обучающихся каждому ученику своевременно в течение последней недели каждого учебного 
периода; 



 все записи в электронном журнале (домашние задания, темы уроков, комментарии) учитель-
предметник ведет понятно для обучающихся и их родителей (законных представителей), 
полно и своевременно.  

Критерии перевода среднего балла электронного журнала в 
пятибалльнуюсистему оценивания Начальные классы (2-4) 

 оценка «5» ставится, если средний балл составляет от 4,60 до 5 при условии выполнения 50% 
и более итоговых, контрольных, проверочных, самостоятельных, практических, тестовых 
работ на «отлично» и при отсутствии оценок «удовлетворительно» и  

«неудовлетворительно» за вышеуказанные работы; 

 оценка «4» ставится, если средний балл составляет от 3,60 до 4,59 при условии выполнения 
50%  и более итоговых, контрольных, проверочных, самостоятельных, практических, 
тестовых работ на «хорошо» и «отлично» и при отсутствии оценок «неудовлетворительно» за 
вышеуказанные работы; 

 оценка «3» ставится, если средний балл составляет от 2,60 до 3,59 при условии выполнения 
50% и более  итоговых, контрольных, проверочных, самостоятельных, практических, 
тестовых работ на оценку, не ниже удовлетворительной; 

 оценка «2» ставится, если средний балл ниже 2,60и уровень выполнения 50% иболее 
итоговых, контрольных, проверочных, самостоятельных, практических, тестовых работ на 
оценку ниже удовлетворительной.  

5-11 классы 
При выставлении итоговых оценок учитель - предметник учитывает, в первую очередь, оценки, 
полученные обучающимся, за контрольные, диагностические и проверочные, тестовые работы: 

 оценка «5» выставляется, если средний балл составляет от 4,50 до 5 при наличии большего 
количества отличных оценок при отсутствии оценок «удовлетворительно» и 
«неудовлетворительно» за вышеуказанные работы; 

 оценка «4» выставляется, если средний балл составляет от 3, 50 до 4, 49 при наличии 
большего количества оценок «5» и «4» при отсутствии неудовлетворительных оценок; 

 оценка «3» выставляется, если средний балл составляет от 2,50 до 3,49 при наличии большего 
количества удовлетворительных оценок; 

 оценка «2» выставляется, если средний балл ниже 2, 50и обучающийся имеет, в основном, 
неудовлетворительные оценки.  

 Предметы естественно-математического цикла - математика, алгебра, геометрия:оценка 
«5» ставится, если средний балл составляет от 4,50 до 5 при условии выполнения 50% и более 
итоговых, контрольных, проверочных, самостоятельных, практических, тестовых работ на 
«хорошо» и «отлично» и при отсутствии оценок «удовлетворительно» и  

«неудовлетворительно» за вышеуказанные работы; 

 оценка «4» ставится, если средний балл составляет от 3,50 до 4,49 при условии выполнения 
50% и более итоговых, контрольных, проверочных, самостоятельных, практических, тестовых 
работ, при отсутствии оценок «неудовлетворительно» за вышеуказанные работы;оценка 
«3» ставится, если средний балл составляет от 2,50 до 3,49 при условии выполнения 50% и 
более  итоговых, контрольных, проверочных, самостоятельных, практических, тестовых работ 
на оценку, не ниже удовлетворительной; 

 оценка «2» ставится, если средний балл ниже 2,50и уровень выполнения 50% иболее 
итоговых, контрольных, проверочных, самостоятельных, практических, тестовых работ на 
оценку ниже удовлетворительной.  
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